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Bildqualitat

Wr versuchen di e DateigroRe gering zu halten, um di e Downl oadzeit zu redu-
zieren. Daher ist die Bildqualitat in dieser Downl oad-Datei nicht in allen
Fallen optimal. ImDruck tritt dieses Problemnatirlich nicht auf.

Acr obat Reader: We kome ich klar?

F5/ F6 offnet/schliellt die Ansicht Lesezei chen
Strg+F sucht

I m Menl Ansicht stellst du ein, wie die Datei angezeigt wrd
STRG+t0 = Ganze Seite STRG+t1l = Oigi nal groRe STRG+2 = Fensterbreite

I msel ben Meni kannst du fol gendes einstellen: Einzelne Seite, Fort-
| auf end oder Fortlaufend - Doppelseiten ... Probiere es aus, umdie
Unt er schi ede zu sehen.

Navi gati on

Pfeil Links/Rechts: eine Seite vor/zurick

Alt+ Pfeil Links/Rechts: We imBrowser: Vorwarts/ Zurlck
Strg++ vergroBert und Strg+— verkl einert

Bestel l ung und Vertrieb fiar den Buchhandel

KnowWar e- Vertri eb, Postfach 3920, D 49029 Gsnabr tck
Tel .: +49 (0)541 33145-20 Fax: +49 (0)541 33145-33
best el | ung@nownar e. de

wwv. knowwar e. de

Aut or en gesucht

Der Knowware-Verl ag sucht standig neue Autoren. Hast du ein Themm,
dass dir unter den Fingern brennt? - ein Thema, das du anderen Leu-
ten leicht verstandlich erkl aren kannst?

Schi cke uns einfach ein paar Beispielseiten und ein vorl &ufiges In-
hal t sver zei chni s an fol gende Adresse:

| ekt or at @xnowwar e. de

Wr werden uns dei nen Vorschlag ansehen und dir so schnell w e nig-
lich eine Antwort senden.

WW., Knowwar e. de
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Was ist eigentlich Notes?

Herzlich Willkommen!

Hallo und willkommen! Du interessierst dich fur
Notes? Das freut mich, denn ich personlich ar-
beite sehr gerne mit diesem Programm.

Notesist ein sehr méchtiges Tool. Es birgt eine
Menge an Mdglichkeiten, die wir natirlich nicht
alein diesem Heft beschreiben kénnen.

Was ist eigentlich Notes?

Bei IBM Lotus Notes handelt es sich um eine
Software, die Uberwiegend in Netzwerken ein-
gesetzt wird. Man unterscheidet hierbei zwi-
schen dem Server (von ,to serve* = dienen) und
dem Client (= Kunde). Fiir beide Bereiche gibt
es unterschiedliche Softwaremodule.

Der Server ist der Zentralrechner, der fir die
Verwaltung des Netzwerkes und die Verteilung
der Informationen zusténdig ist. Ein Netzwerk
kann lokal in einem Gebéaude tiber LAN (Local
Area Network) eingerichtet sein. Es gibt aber
auch die Mdglichkeit, ein weltweites Netzwerk
Uber eine Internet- oder Telefonleitung (WAN —
Wide Area Network) oder eine Standleitung ein-
zurichten. Fir die Installation und Pflege des
Servers sind Administratoren zustandig.

Hinter dem Client verbirgt sich der Benutzer, der
seine tagliche Arbeit mit Hilfe von Lotus Notes
erledigt —also du.

Lotus Notes bietet vielféltige Einsatzmdglich-
keiten — so kannst du z.B.

* Notes zur Organisation deines Arbeitsumfel-
des nutzen

» deine Berichte oder Auftrdge zu Hause oder
unterwegs erfassen und per Datenferniiber-
tragung an die Zentral e schicken

« ineiner Abteilung oder Projektgruppe mit
anderen an den gleichen Daten arbeiten

« Informationen mit den Kollegen austauschen

 dasInternet nutzen

Teilweise sind das Standard-Funktionen von No-
tes. Vielfach wird Notes aber auch als Plattform
fur weitere Software-Pakete genutzt, z.B. fur
Vertriebs-1nformations-Systeme oder CRM-
Pakete (Customer-Rel ationship-Management).

Seit der Version Notes 6.0 kann der Notes-Client
auch ohne entsprechenden Server als Ersatz fir
Microsoft Outlook eingesetzt werden. Du nutzt
dann die hervorragenden Moglichkeiten von No-
teswie Mail, Kalender und Aufgaben — zusétz-
lich kannst du dir aber auch deine eigenen Da-
tenbanken anlegen, worauf wir aber in diesem
Heft nicht eingehen werden.

... und dieses Heft?

Dieses Heft richtet sich an Einsteiger und leicht
gelibte Benutzer. Du solltest etwas Ubung im
Umgang mit deinem Computer und mit Micro-
soft Windows haben. Ich gehe davon aus, dass
du in einem funktionierenden Notes-Netz arbei-
test — dass dir also ein Notes-Server zur Verfu-
gung steht, der von einem Administrator betreut
wird. AufRerdem ist Notes auf deinem PC oder
Notebook installiert.

Du findest in diesem Heft die Beschreibung der

Grundfunktionalitéten von Notes 6.0:

* Wasist Notes eigentlich

*  Wie dtarteich das Programm

« DieArbetsoberflache

» Funktionen der Mailbox und des Kalenders

+ DasAdressbuch

* Bearbeiten von Aufgaben

* Der mobile Benutzer

« DieArbet mit unterschiedlichen Arbeitsum-
gebungen

Das Hauptgewicht liegt auf dem praktischen

Beispiel. Du kannst und solltest also viel aus-
probieren und Uben!

Auch wenn ich beim Schreiben des Heftes mit
grolter Sorgfalt gearbeitet habe, konnen mir na-
turlich Fehler unterlaufen. Fir Verbesserungs-
vorschlége oder Hinweise auf Fehler binich da-
her immer dankbar.

Also dann —viel Spal? und Erfolg mit Notes 6.0
wunscht dir

Hilde Gatzweiler
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6 Starten von Notes

Starten von Notes

Du startest Notes, wie du es von den anderen
Programmen her kennst: entweder klickst du auf
das entsprechende Programmsymbol auf dem
Desktop oder du startest tiber
START|PROGRAMME|L OTUS ANWENDUNGEN]|
LOTUSNOTES.

In der Regel ist dein Arbeitsplatz von einem No-
tess:Administrator bereits komplett eingerichtet
und du musst beim Start nur noch dein Passwort
eingeben. Dieses vorlaufige Passwort wird dir
von deinem Administrator mitgeteilt.

Bei der Eingabe wird das Passwortes verschlUs-
salt, d.h. du siehst nur xxxxxxxx. Achte bel der
Eingabe des Kennwortes auf Grof3- und Klein-
schreibung.

Anschlieffend klickst du auf OK und dein An-
meldeprozess ist abgeschlossen.

Startest du Notes 6 zum ersten Mal, erscheint nun folgende Seite:

m sffwam

NﬂtBS G Konfiguration

Mur einige einfache Schritte und Sie kannen mit Lotus Motes 6 arbeiten

Klicken Sie hier, um sine neue Einfohrungsseite zu erstellen
Hier lemen Sia die newen Funklionen in Lobus Noles 8 kannen

o)
W Main danke, ich mdchie ml oen Stal'Iﬂﬂrl'.IEII'IE-‘IE"IJI'II'.IF:I'I arbaiten
Y .

Klickst du auf Punkt 1, kannst du eine neue Ein-
fuhrungsseite erstellen — mehr dartiber erfahrst
du auf der néchsten Seite.

Ein Klick auf Punkt 2 ruft die Hilfe-Datenbank
von Notes auf. Diese Datenbank beinhaltet ein
umfangreiches Handbuch zu L otus Notes 6.0.

Hast du schon mit Lotus Notes gearbeitet? Hier
findest du praktischer Weise auch eine Beschrei-

bung der neuen Funktionen von Lotus Notes 6.0
im Vergleich zu den vorherigen Versionen.

Endlich kannst du den dritten Punkt wahlen und
erst einmal mit der Standardeinstellung starten.

Du landest dann auf der Sandard-Einfihrungs-
seite von Lotus Notes, die wir uns jetzt genauer
ansehen wollen.
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Die Arbeitsoberflache

Startest du das Programm mit den Standardein-
stellungen, 6ffnet sich nun die so genannte Ein-

erstes angezeigt. Von hier ausrufst du die ver-
schiedenen Funktionen unter Notes auf oder

fUhrungs- oder Willkommensseite. Sie wird dir
bel jedem weiteren Start von Lotus Notes al's

OE& S&0| | & Symbolleys»’;enj;;

verzweigst in die Notes-Datenbanken. Sehen wir
uns den Aufbau etwas genauer an.
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Die Arbeitsoberflache von Lotus Notes im Uberblick

Symbolleisten: Willst du die Darstellung der
Symbolleiste veréndern, kannst du das tber
DATEI|V ORGABEN|SYMBOLLEISTE. Wird bei
dir keine Symbolleiste angezeigt, aktivierst du
sie Uber die hiermit gestartete Dial ogbox.

Navigationsschaltflachen: Zur Symbolleiste
gehoren seit Release 5 auch die Navigations-
schaltflachen. Hier findest du die gleichen
Funktionen wie in einem Web-Browser.

Fenstertabs; Jedesma wenn du in Notes eine
Datenbank, eine Ansicht oder eéin Dokument
offnest, 6ffnest du auch ein neues Fenster. Je-
des gedffnete Fenster wird durch ein Register-
blatt, also ein Fenstertab angezeigt. Du wech-
selst zwischen den gedffneten Fenstern, indem
duihr jeweiliges Tab anklickst. Klickst du auf
das Kreuz rechts im Fenstertab, schlief3t du das
entsprechende Fenster.

- Schneller geht das mit Hilfe der [Esc]-Taste -
- damit schlief3t du auch das aktuelle Fenster.

Satuszeile: Hier wird der jeweilige Status der
gedffneten Datenbank oder des Dokuments
angezeigt. Du siehst z.B., in welcher Arbeits-
umgebung du dich gerade befindest oder wel-
che Rechte du auf der aktuell gedffneten Da
tenbank hast.

Lesezeichenleiste: Hier findest du verschiede-
ne Symbole fir Lesezeichen und Lesezeichen-
ordner. Durch einfaches Anklicken eines Le-
sezeichens offnest du wie bei einer Schaltfla-
che eine Ansicht oder sogar ein Dokument in
einer Datenbank. In den Lesezeichenordnern
findest du verschiedene L esezei chen und Ver-
knupfungen zu Notes-Datenbanken oder Favo-
riten des Internet-Browsers.
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8 Die Arbeitsoberflache

Schaltflache: Durch einfaches Anklicken der
Schaltflachen kannst du in die wichtigsten
Standard-Ansichten bzw. Datenbanken unter
Notes wechseln.

Einstellung der Einfuhrungsseite
Beim ersten Offnen der Einfilhrungsseite wird
dir im oberen Tell ein zusétzlicher Abschnitt
angezeigt. Hier kannst du verschiedene Ein-
stellungen fir diese Einfiihrungsseite vorneh-
men.

Turiech ma
(B ==L =T T T TE T T
S g 1 J

T oy e " sl

lpern Laream kaf oo

* Mit einem Klick auf den nach links weisen-
den blauen Pfeil kommst du wieder zurtick
auf die vorherige Anfangsmaske.

* Indem Feld Aktuelle Auswahl wird dir an-
gezeigt, welche Einflihrungsseite du ge-
wahlt hast. Du hast die Méglichkeit andere
Standardseiten zu wéhlen oder dir eine ei-
gene neue Einfuhrungsseite zu erstellen.

e Auf der EinfUhrungsseite wird dir jeden Tag
ein Tipp des Tages angezeigt. Hier findest
du immer niitzliche Hinwei se zum Umgang
mit Notes. Willst du auf diese Tipps ver-
zichten, setzt du ein Hakchen im Feld Tipp
des Tages ausblenden.

" Tipp des Tages ausblenden

¥ schaltfiachen 'Neues
Element' anzeigen

Neues Element anzeigen

bezieht sich auf die ]
Schaltflachen unter den
eigentlichen Schalt-
flachen von Mail,
Kaender, Kontakte etc. Durch einfaches
Anklicken der oberen Schaltflache wird die
entsprechende Startansicht angezeigt, durch
Anklicken der Schaltflache , Neues Ele-
ment” wird ein neues, leeres Dokument in
der Ansicht aufgerufen.

Hast du die Einstellungen beendet, schlief3t du
den Abschnitt durch einen einfachen Klick.

P e MEmas g
L

Der Rest der Einfihrungsseite schiebt sich
dann nach aben.

Fiir Opticnen zur Einklhrungsseds hier kdicken .p[_
&)

Willst du spéter wieder etwas éndern, kannst
du den Abschnitt durch einen Klick auf den
gleichen Pfeil auch wieder 6ffnen.

Welche Datenbanken sind fur
dich wichtig?

L otus Notes arbeitet mit eigenen Datenbanken.
Manche Datenbanken gehoren zum Notes-
Standard, andere wiederum werden von auf
Notes basierenden Programmpaketen genutzt.
Folgende Standard-Datenbanken sind von fir
dich elementar:

Die Mailbox

Die fir dich wichtigste Datenbank ist deine
Mailbox. Diese Datenbank enthélt alle deine
Mails, Kalender- und Aufgabendokumente. Ob
du nun Uber eines der Lesezeichen oder Schalt-
flachen deine Mails, den Kalender oder die
Aufgaben aufrufst —in jedem Fall befindest du
dichin der gleichen Datenbank. Mehr dazu er-
klareich dir ab Seite 10.

Das Domino-Verzeichnis

In friiheren Notes Versionen hief3 diese Daten-
bank ,, 6ffentliches Namens- und Adressbuch*.
Sie wird vom Notes- oder EDV-Administrator
gepflegt und enthdlt alle relevanten Informati-
onen aler Teilnehmer des Notes-Netzwerkes.
Das kénnen Personen, Gruppen, Notes-Server
oder Internet-Adressen sein. Mit Hilfe dieses
Adressbuches kannst du Mails innerhab des
Netzwerkes adressieren.

Das personliche Adressbuch

Hier kannst du alle personlichen Kontaktadres-
sen eintragen, die nicht im Server-Adressbuch
gespeichert sind, mit den entsprechenden E-
Mail-Adressen. Arbeitest du haufig unterwegs,
d.h. ohne Verbindung zum Server, kannst du
hier auch die wichtigsten Adressen aus dem
Domino-Verzeichnis tibernehmen. Mehr zum
Thema Adressbiicher findest du ab Seite 13
und Seite 33.
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Sinnvolle Einstellungen zu Beginn

Sinnvolle Einstellungen zu Beginn
Du hast Notes jetzt zum ersten Mal aufgerufen.
Um Notes starten zu kdnnen, hast du von dem
Administrator eine ID und ein Kennwort be-
kommen. Dieses vorlaufige Kennwort ent-
spricht meist einem unternehmensweiten Stan-
dard. Willst du nicht, dass jeder Kollege in Zu-
kunft an deinem PC unter deiner ID arbeiten
kann, solltest du erst einmal dein Passwort an-
dern.

Du gehst folgendermal3en vor:

1. Duwaéhist DATEI|SICHERHEIT|BENUTZER-
SICHERHEIT ...

2. ... worauf dein aktuelles Passwort abge-
fragt wird.

3. Dann erscheint eine Dialogbox, in der du
verschiedene Einstellungen vornehmen
kannst. Kiimmere dich zunachst nur um
das Passwort.

Du wahlst KENNWORT WAHLEN ...

5. ... und gibst wieder dein bisheriges Kenn-
wort ein.

6. Endlich kannst du nun dein neues Passwort
eingeben und zu Kontrolle im zweiten Feld
gleich noch mal bestétigen. Folge beim
Vergeben des Passwortes den Empfehlun-
gen, diein der Dialogbox aufgefiihrt sind.
Es sollte sich mittlerweile herumgespro-
chen haben, dass die Namen von Famili-
enmitgliedern und Haustieren keine Si-
cherheit gewéahrleisten.

7. Schliefdlich klickst du auf Ok und befindest
dich wieder in der ersten Diaogbox.

- Du kannst Notes automatisch sperren, wenn

fur die Dauer eines angegebenen Zeitraums

nicht an deinem PC gearbeitet wird. Diese

Sperrung gilt nur, wenn Notes wahrend dieses
Zeitraums aktiv ist.

Nehmen wir an, du gehst in ein Meeting oder
in die Mittagspause und hast vergessen, Notes
Zu beenden. Nun muss jeder, der nach Ablauf
dieser Frist an deinem PC mit Notes arbeiten
maochte, erst das Passwort eingeben.

So verhinderst du, dass jemand wahrend deiner
Abwesenheit in deinem Namen eine Mail ver-
schickt.

Das stellst du wiefolgt ein:

1. Zundchst einmal aktivierst du den Parame-
ter Abmelden nach Inaktivitét von
il st vk ruanrel ellirepe

Fl_:_-'i:nuu-: it hedmy Jyvwsge s | rach sl vy
Sy

1 5%: Minuten

Eine sofortige Sperrung erreichst du durch
die Betatigung der F5-Taste. Die gilt aber
nur bis zur nachsten Eingabe des Pass-

wortes.

2. Danngibst du die ge-
winschte Frist ein.

3. Endlich klickst du auf ok, und die vorge-
nommenen Einstellungen werden tber-
nommen.

Bist du deiner Sache nicht sicher, verlasst
du die Dialogbox mit ABBRECHEN — SO
behaltst du die alten Einstellungen.

Die Statuszeile

Die Statuszeile am unteren Fensterrand von
Notes bietet verschiedene Auskiinfte. Sie er-
scheinen, sobald du auf den kleinen Pfell
rechts neben dem entsprechenden Feld klickst.

+ Uber das rechte Feld 6ffnest du die so ge-
nannte Schnellauswahl, die dir verschiede-
ne Funktionen in Verbindung mit deiner
Mailbox bietet.

o Uber das nachste Feld erfahrst du, in wel-
cher Arbeitsumgebung du gerade arbeitest.
Du kannst die Arbeitsumgebung wechseln
oder die aktuelle Arbeitsumgebung bearbei-
ten.

 Uber das dritte Feld kannst du abfragen,
welche Zugriffsrechte du auf der aktuell
getffneten Datenbank hast — ob du z.B. nur
Dokumente lesen oder auch Dokumente an-
legen kannst.

» Dasvierte Feld schliefdlich zeigt eine Art
L ogbuch Uber deine letzten Aktivitdten in
Notes.
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10 Deine Mailbox

Deine Mailbox

Deine Mailbox ist deine ganz perstnliche Daten-
bank. Grundsétzlich hat auf3er dir nur der Server
darauf Zugang, z.B. wenn er dir Mails zustellen
will. NatUrlich kannst du aber auch anderen
Benutzern Zugriffsrechte einrdumen —wie du
das machgt, erfahrst du auf Seite 54.

Du willst deine Mailbox 6ffnen? Das kannst du
auf verschiedene Arten tun:

e Duklickst auf das Briefsymbol
oben linksin der Spalte der Lese-
zeichen.

e ... oder aber auf das Sym- Wil
bol fir die Mailbox auf |
deiner Einflihrungsseite. o

Sehen wir uns nun diese Mailbox genauer an —
dabei gewinnen wir Klarheit Uber den allge-
meinen Aufbau und einige immer wieder ver-
wendete Begriffe (siehe Abbildung auf der rech-
ten Seite):

Ansicht: Deine Mailbox ist eine Datenbank. Wie
jede Datenbank enthélt sie Datensétze und Do-
kumente, die du auf verschiedene Weisen filtern
oder sortieren kannst. Das Resultat wird dann in
einer neuen Ansicht dargeboten. Die Auswahl-
kriterien fur eine Ansicht sind per Programm

vorgegeben. Die Felder werden in Spalten dar-
gestellt. Jede Zeile einer Ansicht entspricht ei-
nem Dokument.

Durch einfaches Anklicken einer Zeile markierst
i du das entsprechende Dokument. Ein Doppel- !

klick 6ffnet es. Neue noch ungelesene Mails
werden rot und mit Sternchen markiert darge-
stellt.

Navigator: Wie der Name schon sagt, kannst du
mit Hilfe des Navigators in der Datenmenge
Lhavigieren®.

Im Navigator werden die Titel der verschiedenen
Ansichten angezeigt. Du kannst die gewinschte
Ansicht durch einfaches Anklicken im Navigator
aufrufen. An der Markierung im Navigator er-
kennst du, welche Ansicht du gerade gestartet
hast. Klickst du in deiner jetzt gedffneten Mail-
box erst auf Eingang, dann auf Gesendet, wirst
du feststellen, dass sich die Liste der angezeig-
ten Dokumente automatisch anpasst.

Aktiondeiste: Zu jeder Ansicht wie auch zu je-
dem Dokument gehdrt eine Auswahl an Schalt-
flachen, die auf der Aktionsleiste angezeigt wer-
den. Hinter jeder Schaltflache verbirgt sich eine
Funktion oder ein Untermen(; diese kannst du
durch einfaches Anklicken aufrufen.
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| Aktionsleiste

Wwar - [Dghem = E | Thama
% Eingarg Hairrch Georg 1009 2003 TWE  Schukng Mol
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bl Veehwa
Die Mailbox von Lotus Notes im Uberblick
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12 Deine erste Mail

Deine erste Mail

Du willst endlich deine erste Mail verschicken?

Nichts leichter al's das.

1. Mit einem Klick auf ne-
benstehende Schaltflache

offnest du e n neues Mail-Dokument.

T AT T [T e vy p———|

2. Dusiehst die Aktiondeiste des neuen Do-
kumentes und verschiedene Eingabefelder.

3. ImFeld An: gibst du den oder die Empfan-
ger(in) der Mail an,

4. im Feld Kopie: den oder die Empfanger(in)
einer Kopie

5. und im Feld Blindkopie den oder die Emp-
fanger(in) ein Blindkopie.

Zum Begriff Blindkopie: Der Empfénger einer
Mail oder Kopie erféhrt normalerweise, wer die
i Mail sonst noch bekommen hat. Bei einer

- Blindkopie wissen nur der Absender und der
Empfanger, dass letzterer die Mail bekommen
hat — wie auch die anderen Empféanger einer

| Blindkopie diesem Empfanger unbekannt blei-
- ben. Diese Funktion wird z.B. gerne bei Rund-
mails an Kunden oder Lieferanten benutzt. Wer
will schon gerne, dass sein Lieferant weil3, wer
sonst noch mit im Geschéft ist?

Mehrere Empféanger in einem Feld werden
mit Komma getrennt.

6. ImFeld Thema trégst du einen einzeiligen
Betreff-Vermerk ein. So weil3 der Empféan-
ger, worum esin der Mail geht.

Das Themaiist sowohl fur den Empfanger als

auch fur dich spéter ein wichtiges Suchkriteri-
- um. Es gibt nichts Schlimmeres als die Suche
- nach einen bestimmten Vorgang aus zig Mails

mit dem aussagefahigen Thema ,, Problem* oder ;

~Anfrage” ...

7. Jetzt kannst du im Textfeld deine eigentliche
Mail verfassen.

s || neniw g, | 1 ermnmiris faamii | somvencs [lmiamen v

Pk |osmrwroy

8. Schliefdlich klickst du auf

die nebenstehende

Schaltflache — und weg ist die Mail.

- Arbeitest du lokal, wird die Mail in einer lokalen |
. Datenbank namens mai | . box abgelegt. Sobald
| du Verbindung mit dem Server aufnimmst, wird |
- dieser , Briefkasten® geleert. Mehr dazu erklare

ich dir auf Seite 65.

Willst du ein Dokument verlassen, kannst du
auch die [ESC]-Taste driicken. Beim Verlassen
einer Mail erscheint dann folgende Auswahlbox:

Mra e et b A i i s fes w o=t e el s e
s Tk il e g o L T

S sl et || - Hir i e =i

Senden und speichern

... die Mail wird versendet und in deiner Mail-
box abgelegt.

Nur senden

... die Mail wird nur versendet, nicht aber in
deiner Mailbox gespeichert.

Nur speichern

... die Mail wird als Entwurf gespeichert. Was
dasigt, erfahrst du auf Seite 29.

Verwerfen
... du verlasst die Mail, ohne sie zu speichern.
Abbrechen

... die Dialogbox wird geschlossen und du bist
wieder in deiner Mail.
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Wie bekommst du die Adresse aus
dem Adressbuch?

Bei deiner ersten Mail hast du den Empfénger
direkt eingegeben. Du kannst die Adresse aber
auch aus dem Notes-Adressbuch abrufen. Das
probieren wir gleich aus.

1. Mit einem Klick auf NEUESMEMO 6ffnest
du ein neues Mail-Dokument.

Du setzt den Cursor in das Feld An

und klickst dann auf die-

" s Schaltfliche:

4. DieDialogbox zeigt dir auf der linken Seite
die Liste der moglichen Adressaten und
rechts ein leeres Feld.

5. Inder linken Liste markierst du den ge-
winschten Namen. Dabel kann essich um
eine Einzelperson oder eine Personengruppe
handeln.

6. Anschlielend klickest du auf AN, KOPIE
oder BLINDKOPIE.

=y 1Sy T

7. Der markierte Name wird an die entspre-

chende Stelle der rechten Liste tbernommen.

8. Ist deine Liste vollstéandig, klickst du auf
OK.

9. DieDiaogbox schliefdt sich, und die von dir
ausgewahlten Namen werden in deine Mail
Ubernommen.

Du hast einen falschen Namen
ausgesucht? Macht nichts!

1. Duklickst wieder auf ADRESSE,

2. markierst den falschen Namen in der rechten
Liste der Empfénger

3. und klickst auf ENTFERNEN.

Emgfanger

= An

i Chater Wamke e

0N i st i
= Kopie

i Herdch g Malschusidosils
A Bindcope
4] | Il

Erifesman Bl gritfeman

4. Der markierte Name verschwindet aus der
Empfangerliste. Anschlief3end kannst du die
Liste wie eben beschrieben vervollsténdigen

und klickst dann auf OK.
Dann erfasst du noch Thema und Text,

und nach einem Klick auf die Schaltflache
SENDEN ist auch diese Mail weg.

Du kannst einzelne Namen auch entfernen, in-
dem du siein deiner Mail markierst und auf die
[Entf]-Taste driickst.

Ist unter deinen Mailempfangern eine Gruppe,
wird diese beim Versenden der Mail inihre
einzelnen Mitglieder aufgeféchert. So hast du
auch spater noch einen Uberblick, wer die Mail
bekommen hat.
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14 Deine erste Mail

Willst du den Empfénger direkt in deinem Mail-
Dokument eingeben, hilft dir Notes: Wahrend
der Eingabe vergleicht Notes deine Eingabe mit
den Eintrdgen im Namens- und Adressbuch.
Findet das Programm eine Ubereinstimmung,
bietet es dir den entsprechenden Namen an.
Driickst du dann auf [Tab]- oder [,], wird der
Name in das Feld tbernommen. Probiere es aus.

Es gibt mehrere Adressbiicher

Wie zu Beginn beschrieben gibt es mehrere Ad-
ressbiicher. Auf Seite 33 erfahrst du, wie du Ad-
ressen in deinem privaten Adressbuch pflegst.
Fir das Server-Adressbuch ist der Administrator
zusténdig. Bei der Auswahl der Empfanger Gber
die Dialogbox hast du die Wahl zwischen diesen
beiden Adressbiichern. Das geht ganz einfach:

1. Duklickst auf ADRESSE ...

2. ... dann auf den kleinen Pfeil rechts neben
dem Feld ,, Adressbuch wahlen”.

3. Esoffnet sich eine Auswahlbox, in der du
das gewiinschte Adressbuch markierst.

Adressbuch wahlen |Aa:|ressbuu:h Server -

AdreBbuch von Hilde Gatzweiler

Adressbuch Server
Lokale Adressblcher

Namen beginnend mit

4. Sofort wechselt die angezeigte Liste der Ad-
ressaten in der Dialogbox, und du kannst die
gewunschten Namen auswéahlen.

Ubrigens kannst du die Liste der Empfanger
- auch aus verschiedenen Adressbiichern zusam-
menstellen.

Was sind Zustelloptionen?

Manchmal mdchtest du eine besonders dringen-
de Mail verschicken, oder du bendtigst eine
Empfangsbestétigung. Die entsprechenden Ein-
stellungen kannst du bei jeder Mail vor dem
Versenden vornehmen.

1. Du schreibst deine Mail
2. und klickst auf Zustelloptionen.

3. Inder angezeigten Dialogbox nimmst du die
gewlnschten Einstellungen vor.

4, Hier findest du Auswahlfelder, die durch den
Pfeil rechts neben dem Eingabefeld gekenn-
zeichnet sind. Klickst du auf den Pfeil, wer-
den die mdoglichen Werte zur Auswahl ange-
zeigt. Willst du einen bestimmten Wert tUber-
nehmen, klickst du ihnin der Liste an.

Tusimlungebanchi |” ¥ i Fehler _'rl
Kzin )

Susielungspnoinst |7 eis unyg beasgtagen
resayimien Fimd & uds ey

5. Anschlief3end schliefdt du die Dialogbox mit
OK

Folgende Einstellungen sind méglich:
Dringlichkeit:

... zeigt dem Empfanger, ob die Mail besonders
wichtig ist. Bei hoher Dringlichkeit wird die
Mail in der Ansicht mit einem ! gekennzeichnet.
Ubrigens habe ich noch nie eine Mail mit nied-
riger Dringlichkeit bekommen.

Zustellbericht:

... besagt, dass du benachrichtigt werden willst,
wenn die Mail beim Empfanger angekommen
ist. Sinnvoll ist hier die Einstellung ,,nur bei
Fehler* —in diesem Falle erhdtst du nur dann
eine Nachricht, wenn deine Mail nicht zugestelIt
werden konnte.

Zustellprioritat:

... sagt dem Server, wann deine Mail zugestellt
wird. Bel der Einstellung ,,hoch” wird die Mail
sofort zugestellt. Bel der Einstellung ,, niedrig*
wird die Mail, je nach Servereinstellung, nachts
zugestellt. Hiermit kannst du evt. eine Menge
Ubertragungskosten sparen.
Empfangsbestatigung:
... mit dieser Einstel-
lung bekommst du

eine Benachrichti- !

gung, sobald der [ Hree Kopie 2ulmssen
Empféanger deine
Mail 6ffnet.

= Emplnngsbssinbparg

[T huiom Fecrischrstoorutung

Keine Kopie zulassen:

... verhindert, dass deine Mail weitergel eitet o-
der kopiert wird.
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Deine erste Mail 15

Automatische Rechtschreibpr Gifung:
... fuhrt eine Rechtschreibprifung vor der Zu-
stellung der Mail durch.

Keine Benachrichtigung senden wenn Emp-
fanger den Abwesenheits-Agenten ausfiihrt:

... wéhrend einer langeren Abwesenheit hast die
Moglichkeit, automatisch Antwort-Mails zu ge-
nerieren. Wie das geht, erkléare ich dir auf

Seite 53.

Willst du nun verhindern, dass du eine solche
Mail vom Empféanger bekommst, kannst du die-
sen Parameter aktivieren.

Modus:

... besagt, um welchen Nachrichtentyp es sich
handelt, z.B. um ein Lob, eine Dankeschon oder
eine Frage. Das ausgewahlte Symbol wird in der
Mail und in der Ansicht des Empfangers ange-
zeigt.

Modus g

il Daek!

dmrtrmulich
Provat

Flasmrna
|_'T'- il germachi =

Sicherheitsoptionen

Signieren:

... stellt sicher, dass die versendete E-Mail auch
tatsachlich von dir erstellt wurde. Der Mail wird
eine digitale und eindeutige Signatur beigeflgt.
Internet-Benutzer erhalten ein Internet-Zertifi-
kat.

Ver schliisseln:

... verschliisselt deine Mail, sodass nur der oder
die Empfanger in der Lage sind die Malil zu le-
sen.

© Hilde Gatzweiler: Notes 6.0 flr Einsteiger - 11.03.2004 - 12:35



16 Ansichten und Ordner

Ansichten und Ordner

Dokumente werden in Notes in den bereits er-
wahnten Ansichten dargestellt. AuRerdem gibt es
aber auch Ordner. Bei einer Ansicht sind die
Auswahlkriterien und der Aufbau der Liste per
Programm vorgegeben.

Du kannst ein Dokument aus einer Ansicht nur
entfernen, indem du es |6schst oder die Aus-
wahlkriterien des Dokumentes anderst.

Ordner haben eine dhnliche Funktionsweise wie

deine Ordner im Regal zu Hause. Du kannst Do-
kumente dort ablegen und wieder entfernen, oh-
ne sie aus der Datenbank zu 16schen. Fir deine
personliche Ordnung kannst du dir zusétzliche
Ordner in deiner Mailbox anlegen —wie das
geht, erfahrst du auf Seite 22.

Wird ein Dokument in verschiedenen Ansichten |

oder Ordnern angezeigt, handelt es sich dabei
nicht etwa um eine Kopie, sondern um das glei-
che Dokument.

Welche Standard-Ansichten?

Deine Mailbox bie- '@ jjaj| =

tet verschiedene An- i Hilde Gakrmeiler
sichten und Ordner,
die dir im Navigator

! .r'___:-* Eingang
angezeigt werden.

B Entwurfe
Wenn I|nkS neben ?JJ_ GGes@ndl
einer Zeileein + ™ Papierkarb

angezeigt wird, ver- - 5 % Ansichten

- bergen sich dahinter T Alle Dokuments
- weitere Ordner oder Bl MaikVedauf
- Ansichten. Durch £ Crdner
einenKlickauf das & Werkreuos
+ kannst du sie "f '{;' mlr.n;ih
sichtbar machen. -
. | &y Regain
Sehen wir uns nun % Vorlagen

diese Ansichten an:
Eingang
... ist schlicht dein Posteingangsfach. Jede ein-

gehende Mail wird zunéchst in diesem Ordner
gespeichert.

Entwirfe

... zeigt ale deine Entwirfe an. Dabei handelt es
sich um Mails, die du nicht verschickt sondern
mit der Funktion ALS ENTWURF SPEICHERN ge-
speichert hast. Auch hierbei handelt es sich um
einen Ordner. Weiteres zum Thema Entwirfe er-
fahrst du auf Seite 29.

Gesendet

... ist dein Postausgang; hier siehst du alle von
dir versendeten Dokumente.

Papierkorb

... enthdlt alle zum Léschen markierten Mails
deiner Mailbox. Du kannst diesen Papierkorb

leeren, d.h. die Dokumente endguiltig |6schen;
du kannst aber auch ein Dokument wieder aus
dem Papierkorb herausholen.

Alle Dokumente

... zeigt dir tatséchlich ale Dokumente der Da-
tenbank — d.h. nicht nur die ein- und ausgegan-

genen Mails, sondern auch Kalenderdokumente
und Aufgaben.

Bestimmte Auswahlkriterien flr diese Ansicht
kannst du verandern. Wie das geht, erféhrst du
auf Seite 55.

M ail-Verlauf

... fuhrt alle Dokumente der Datenbank in einer
anderen Sortierung auf. Dabel ist die Hierarchie
der Dokumente wichtig. Beantwortest du eine
Mail, erzeugst du ein so genanntes Antwortdo-
kument. In dieser Ansicht werden nun Mails und
deren Antworten in ihrem Zusammenhang ange-
zeigt. Du erkennst das an der eingerlickten
Darstellung.

Ordner

... zeigt ale von dir angelegten Ordner. Aul3er-
dem findest du hier auch den Gruppenkalender —
mehr dazu auf Seite 58.

Jedes Dokument tritt in der Datenbank nur
einmal auf, auch wenn es in den verschie-
denen Ansichten und Ordnern mehrfach
angezeigt wird! Léschst du das Dokument
an einer Stelle, verschwindet es auch aus
allen anderen Ordnern und Ansichten.
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Was sind Werkzeuge

Unter dem Punkt Werkzeuge findest du drei An-
sichten, die dir bel der Verwaltung der Mails hel-
fen.

Archiv

... bietet dir die Mdglichkeit, eine Archivdaten-
bank anzulegen, in der du dann Dokumente nach
vorgegebenen Kriterien archivieren kannst.

Regeln

... erlaubt dir die Definition von Regeln, nach
denen die Arbeiten mit Notes ablaufen sollen.

Vorlagen

... erleichtern dir das L eben — du kannst wie bei
Word Vorlagen fur immer wiederkehrende Mail-
Formate erstellen.

Auf diese Werkzeuge gehe ich in diesem Heft
nicht naher ein.

Du kannst Dokumente auch
umsortieren

Manchmal ist es sinnvoll Ansichten oder Ordner
umzusortieren. Jede Spalte hat eine Uberschrift.
Neben einigen dieser Uberschriften findest du
einen Pfell.

War I"- Cizkam mnds Trerro

Heinrch Gerg  © 15.08.2003 TBE  Sohulung Bk
Malechuatooa
Chmtwr Klandks T 00 205013 -1

[ miwr Wianibs 24 128 2503 1743 Fladowia fur Sllan Tapor
- . S, -

TE & Lsudebo LAVAY

Dieser Pfeil besagt, dass du die Dokumente nach
dieser Spalte sortieren kannst. Das probieren wir
aus.

Gehein die Ansicht Eingang.

Neben den Spalteniiberschriften Wer, Datum
und GrofRe siehst du einen Preil.

3. Nunklickst du auf die Uberschrift Wer,

e = | Daum Grille Thama
&

ks Wanidka Flakals fur Ao Taylo

WO78 F Leudabo LAWRY

e Echulung Moles

Jvmtar #lagibks

Hmnnch Dasg

Yol st s s b
4. dann auf die Uberschrift Datum.

Du wirst feststellen, dass sich der Inhalt der An-
sicht jeweils anpasst.

Diese Sortierung bleibt erhalten, bis du sie
selbst wieder anderst — auch wenn du
Notes zwischendurch verlasst.

Die Schnellsuche

Notes bietet die Mdglichkeit, Uber die so ge-
nannte Schnellsuche Dokumente zu finden. Die
Suche orientiert sich immer nach der aktuellen
Sortierung der Ansicht. Hast du also eine An-
sicht umsortiert, sucht Notes in der Spalte, nach
der die Daten sortiert sind.

Die Suche selber funktioniert denkbar einfach.
Du positionierst den Cursor in der Ansicht in-
dem du ein Dokument anklickst.

Dann tippst du Uber die Tastatur die Zeichenfol-
ge ein, nach der du suchst. Mit dem Eintippen
des ersten Buchstabens wird automatisch eine
Dialogbox Beginnt mit mit deiner Eingabe ange-
zeigt.

Du startest die Suche durch einen Klick auf Su-
CHEN. Nun zeigt dir Notes innerhalb der Ansicht
das erste Dokument, das dem Suchkriterium ent-
spricht.

Du kannst bei der Schnellsuche nur nach
den ersten Zeichen einer Spalte suchen,
nicht aber nach Texten, die mitten in einem
Feld stehen. Auch funktioniert die Schnell-
suche nicht mit RichText-Feldern. Die Su-
che bezieht sich immer auf die erste Spalte
einer Ansicht oder auf die Spalte, nach der
sortiert wurde.
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